
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



  
กระบวนงาน   

งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน  
ในหน่วยงานการศึกษา  ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
วัตถุประสงค์    

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกต้อง   
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 
ขอบเขตของงาน  
   การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอน             
ในหน่วยงานการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน  และการย้ายตัดโอนต าแหน่งอัตราเงินเดือน  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   1.  ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์
ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
    2.  สถานศึกษา น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวมส่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาภายในเวลาที่ก าหนด   
                3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารวบรวม
และจัดท าข้อมูลตรวจสอบและด าเนินการดังนี้  
 ๓.๑ รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

 ๓.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย้าย  
 ๓.๓ แยกค าร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขต/ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ๓.๔ น าเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ืออนุมัติและให้ส่งค าร้องขอย้ายไปส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปลายทางกรณีการขอ ย้ายไปต่างเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.๕ จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่ส่งค าร้องขอย้ายมาจากต่าง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ๓.๖ ตรวจสอบต าแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษาต้องการและขาดแคลน   
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาส่งข้อมูล

ของผู้ประสงค์จะย้ายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่รับย้าย  
๕. สถานศึกษาท่ีผู้ประสงค์ขอย้ายระบุ ส่งความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไป

ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 



 ๖. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดท า
ข้อมูลตามองค์ประกอบการย้ายตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และรายเอียดตัวชี้วัด ที่ สพฐ. ก าหนด เพ่ือเสนอ                
อนุคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  

๗. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
๘. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
๙. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. ส่งส าเนาค าสั่งให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11. กรณีต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา

ในสังกัดด าเนินการดังนี้  
๑. แจ้งค าสั่งให้สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
๓. สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้นสังกัด 
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้นสังกัด 

ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายไปส านักงานงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาที่รับย้าย 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1 ค าร้องขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  2 ค าสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างแนบท้าย) 
เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ  

  1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 59, 133  

2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/93 ลงวันที่ 29 มกราคม 2561 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

3 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ศธ 04009/ว 8021 ลงวันที่ 12 
ธันวาคม 2560 เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2561     

4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ศธ 04009/ว 118 ลงวันที่ 8 
มกราคม 2561 เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. 2561  

5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.4/ ว .24 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ ว 8 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 0705/ว 15 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปลี่ยนหรือ
โอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน  

8 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่  สร 0203/ว 255 ลงวันที่  27 พฤศจิกายน 2524                
เรื่อง การย้ายและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง   
  
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ  

1. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษาส่งค าร้องไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์ก าหนด  
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งค าร้องขอย้ายไม่ทันตามก าหนด  

  

 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) สพป.ชยัภูมิ เขต ๒ กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงาน 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้งสนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาด าเนินการ  มาตรฐานคุณภาพงาน   ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ  

1.          
 

สพท.ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งวา่ง 
พร้อมข้อมูลอัตราก าลังครูและสาขา 

วิชาเอก ลงในเว็บไซด์ สพท. 
 
 
 

ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอยา้ย พร้อมเอกสาร           
ประกอบการพิจารณา ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 
 
 

สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสาร                 
ประกอบการพิจารณา 

 
 
 

สพท.คัด/แยก ค าร้องขอย้ายและเอกสาร                    
ประกอบการพิจารณา น าเสนอ กศจ.เพือ่พิจารณา 

 1.แจ้งสภาพอตัราก าลังข้าราชการครู ขาด/เกิน ตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนดของสถานศึกษาทุกโรงในสังกัด 
2.ต าแหน่งว่างของสถานศึกษา โดยระบุความต้องการครูตาม
ความส าคญัและจ าเป็นของสถานศึกษา 

ก่อนวันที ่
11 มกราคม 

2561 

ข้อมูลที่แจ้งเป็นข้อมูลที่
ถูกต้องตามปริมาณ

อัตราก าลังเป็นปัจจุบัน 

นางธัญญารตัน ์
ประกายเพชร 

  

2.  1. กรอกค าร้องขอย้ายตามที่ สพท.ก าหนด 
2. ส่งเอกสารประกอบค าร้องที่รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า
ของผอ.สถานศึกษาและผู้ยื่นค าร้องขอย้าย 

ระหว่างวันท่ี 11-
31 มกราคม 

2561 
(15 วันท าการ) 

สถานศึกษา ตรวจสอบ 
จ านวนค าร้องขอย้ายและ
เอกสารประกอบการพจิารณา 

ผอ.สถานศึกษา  

3.  สถานศึกษารวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการ
พิจารณา พร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน/การระบุวิชาเอกที่ต้องการทดแทนตามความต้องการ
จ าเป็นของสถานศึกษา ส่งไปยัง สพท. ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

ภายในวันท่ี 
2 กุมภาพันธ์ 
2561 

สถานศึกษา ตรวจสอบ 
จ านวนค าร้องขอย้ายและ

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ผอ.สถานศึกษา   

4.  กรณีขอย้ายไป สพท.ในจังหวัดเดยีวกัน 
สพท.ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบและพิจารณา รวบรวม
ค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ส่งไปยัง 
สพท.ที่รับย้าย 
กรณีขอย้ายไปตา่งจังหวัด 
สพท.ของผู้ประสงค์ขอย้าย ตรวจสอบและพิจารณา รวบรวม
ค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา พร้อมมติ 
กศจ.ส่งไปยัง สพท.ที่รับย้าย 
  

 ภายในวนัท่ี 
9 กมุภาพนัธ์ 
2561 

สพท. ตรวจสอบ 
จ านวนค าร้องขอย้ายและ
เอกสารประกอบการ
พิจารณา พร้อมความเห็น
ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ครบถ้วนตามทีร่ะบุใน 
ค าร้อง 

นางอัมพร  
     เมตตา 

  

  



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม.  
ช่ืองาน (กระบวนงาน) สพป.ชยัภูมิ เขต ๒ กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงาน 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้งสนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 
ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาด าเนินการ  มาตรฐานคุณภาพงาน   ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ  

5.    

 
สพท.จดัท ำขอ้มลูตำมองคป์ระกอบ 
ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดและตวัชีว้ดัที่ สพฐ. 
ก ำหนด เสนอ อกศจ. 

 
 
 
 

ศธจ.เสนอ อกศจ./กศจ. 

พิจารณาอนุมติัการยา้ย 

 สพท.ตรวจสอบและจัดท าข้อมลูตามองค์ประกอบท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด และตัวช้ีวัดที่ สพฐ.ก าหนด อย่างละเอียดถี่ถ้วน 
และเป็นไปตามมติของคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 

รอบที ่1 
กรณีย้ายครั้งแรก 
ภายในวันท่ี 12 

กุมภาพันธ ์2561 
กรณีย้ายมากกว่า          

1 ครั้ง ระหว่างวันท่ี 
16 กุมภาพันธ ์

2561 ถึงวันท่ี 13 
มีนาคม 2561 

 

ข้อมูลที่แจ้งเป็นข้อมูลที่
ถูกต้องค าร้องขอย้ายและ
เอกสารที่ประกอบการ

พิจารณา 

  

หมายเหต ุ
รอบที่ 2 กรณีย้ายครั้งแรก ภายในวันที ่12 กันยายน 2561 กรณียา้ยมากกวา่ 1 ครั้ง ระหว่างวันที ่16 กันยายน 2561 ถึงวันที่ 12 ตุลาคม2561 

  

6.  ศธจ.รวบรวมข้อมูลจากทุกเขตพื้นที่การศึกษา ตาม
องค์ประกอบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และตัวช้ีวัดที่ สพฐ.ก าหนด 
อย่างละเอียดถี่ถ้วน เสนอต่ออ กศจ./กศจ.พิจารณาอนุมัติ
การย้าย 

รอบท่ี 1 
ระหว่างวันท่ี 15 
กุมภาพันธ์ -15 
มีนาคม 2561 

รอบท่ี 2 
ระหว่างวันท่ี 15 
กันยายน -15 
ตุลาคม 2561 

สถานศึกษา ตรวจสอบ 
ค าร้องขอย้ายและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

ศึกษาธิกา
รจังหวัด 

  

 

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม.  
ช่ืองาน (กระบวนงาน) สพป.ชยัภูมิ เขต ๒ กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร : …………………………….. 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงาน 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบติัการแต่งตั้ง (ยา้ย) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกตอ้งสนองตอบความตอ้งการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน  ล าดบัที ่ ผงัขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอยีดงาน  หมายเหตุ  

7.   
ผู้ที่มีอ านาจ ตามมาตรา 53 ออก 

   ค าสั่งย้าย ตามมติ กศจ. 

ตรวจสอบค าสั่งย้ายข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา เป็นไปตามมต ิกศจ.และเป็นไปตาม
ความต้องการของสถานศึกษา  

 

รอบที่ 1 
ภายในวันที่ 21 มีนาคม 

2561 
รอบที่ 2 

ภายในวันที่ 22 ตุลาคม 
2561 

บุคลากรทางการศึกษา ตรง
ตามปฏิทินงานที่ สพฐ. 
ก าหนด และเป็นไปตาม
ความต้องการของ
สถานศึกษา 

ศึกษาธกิาร
จังหวัด/ 

นางอัมพร เมตตา 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


